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Должностной регламент



главного государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок № 3
Инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по г. Москве 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок    № 3 (далее – отдел) ИФНС России № 4 по г. Москве (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по г. Москве (далее - Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, функционально – заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно – коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.4. Наличие профессиональных знаний.

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: наличие знаний, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

-  обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

- эффективное планирование служебного времени;

- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере.

Иные функциональные знания.

6.6. Наличие базовых умений: 
Иные профессиональные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: в соответствии с должностным регламентом.

Иные профессиональные умения.

6.8. наличие функциональных умений:

- работа - с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно – коммуникационными сетями, (в том числе сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовкой презентаций, использования графических объектов в электронных документах;  подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

Иные профессиональные умения, связанные с деятельностью отдела. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г.  N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон).

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел главный государственный налоговый инспектор обязан:
- Обеспечивать реализацию федеральных законов, нормативно-правовых актов Российской Федерации, приказов и распоряжений Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- Составлять протоколы об административных правонарушениях и осуществлять производство по делам об административных правонарушениях в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Изучать законодательные и иные нормативные акты Российской Федерации и г. Москвы, информационные письма и обзоры судебных органов по вопросам налогообложения; 
Проведение КНП налогоплательщиков представивших налоговые декларации по НДС с суммами исчисленными к возмещению из бюджета. 

Проведение КНП налогоплательщиков представивших налоговые декларации по акцизам с суммами исчисленными к возмещению из бюджета (1-й исполнитель)

Проверка заявлений налогоплательщиков-импортеров из стран Таможенного союза, оформление протоколов совещаний  отдела (составление ежемесячного отчета) (2-й исполнитель).

Проведение КНП налогоплательщиков представивших налоговые декларации по  НДС ( акцизам, косвенным налогам) с суммами исчисленными к уплате в бюджет  (1-й исполнитель). ,

Предоставление ежемесячной информации по  производителям пива с данными ЕГАИС (1-й исполнитель)

Представление еженедельной информации  по средам нарастающим итогом в соответствии с письмом УФНС № 24-12/202322@ от 24.09.2018 (2-й исполнитель)

Предоставление ежемесячной информации (до 1 числа) в ОКП №1 по декларациям в которых заполнены строки «Корректировка реализации на основании п.6 ст.105.3 НК РФ». Выставление сообщений организациям, у которых заполнены данные строки в декларациях (2-й исполнитель).

Ежеквартальный отчет (до 5 числа) в соответствии с письмом от 16.01.2015 № 24-12/00204дсп@ в отношение особого контроля за возмещением (предъявлением к вычету) налога на добавленную стоимость по услугам автоперевозки (1-й исполнитель).

Отчет 1-НТК (ежеквартально) (2-й исполнитель).

Работа с программой ПИК-НДС (1-й исполнитель).

Составление ежемесячного отчета, информации (до 25 числа каждого месяца) в соответствии с письмом Управления ФНС России по г. Москве № 16-12/075664 от 30.07.2013 г. Информация об организациях, представивших с 01.06.2013 г. в инспекцию декларации по НДС с заявленным возмещение налога свыше 1 500 000 руб., связанного с приобретением крупной партии товара, не реализованного в полном объеме, в том числе в последующих налоговых периодах (2-й исполнитель).

Проверка освобождения от НДС согласно ст. 145 и 145,1 НК РФ (2-й исполнитель).

Составление и представление следующих отчетов по отделу:

- по алкогольной продукции (1-й исполнитель);

- по формам 5-ПВ, 5-АЛ, 5-АМ, 5-НП, 5-ТИ (1-й исполнитель).

Проведение в базу систему ЭОД решений иных налоговых органов, решения судов, решения вышестоящих налоговых органов (ВНО) (2-й исполнитель).

Ведение журнала ДСП (2-й исполнитель).

Осуществление отражения результатов камеральных налоговых проверок мигрантов (2-й исполнитель).

Ведение журнала регистрации писем запросов в таможни (2-й исполнитель).

Открытие/закрытие налоговых обязательств по НДС (1-й исполнитель).

Осуществление учета рабочего времени сотрудников отдела (2-й исполнитель).

Ответственный за работу за архивом.

Ответственный за предоставление в УФНС России по г. Москве информации по «металлу».

Мониторинг организаций – мигрантов в части проведения КНП по декларациям  по НДС с суммами исчисленными к возмещению из бюджета (передача дел по месту постановки организации – мигранта), ежемесячный отчет по миграции для отдела анализа (2-й исполнитель). 

Формирование аналитических выборок по следующим контрольным соотношениям (2-й исполнитель):

- правомерности принятия налоговых вычетов по суммам налога, исчисленных с сумм оплаты (частичной оплаты), подлежащих вычету с даты отгрузки соответствующих товаров (работ, услуг) в объеме не превышающем суммы налога с реализации товаров (работ, услуг);

- правомерности принятия налоговых вычетов по суммам налога, исчисленных с сумм оплаты (частичной оплаты), подлежащих вычету с даты отгрузки соответствующих товаров (работ, услуг) в объеме не превышающем суммы налога, ранее исчисленного с сумм предоплаты;

- правомерности принятия налоговых вычетов при отсутствии (занижении) начислений НДС в качестве налогового агента;

- мониторинга организаций представивших декларации по НДС с уменьшением налоговых обязательств; 

- по расхождениям НДС – Прибыль;

- правомерности принятия налоговых вычетов по капитальному строительству и строительно-монтажным работам;

- расхождений показателей декларации по инспектору и плательщику;

- восстановления сумм НДС по налогоплательщикам, подавшими заявления о переходе на упрощенную систему налогообложения и имеющих основные средства на балансе;

- восстановления сумм налога в соответствии с пп.3 п.3 ст.170 НК, ранее принятых к вычету по строке 150 декларации по НДС;

- правильности отражения в 1 разделе декларации по НДС строки 040 или 030;

- отражения начисленных сумм НДС по строке 060 во 2 разделе декларации по НДС; 

-  отражения реализации по имуществу в декларации по НДС с декларацией по прибыли;

- отражения налогоплательщиков к вычету сумм НДС, при применении налогоплательщиком УСНО.

-  неправомерного принятия НДС к вычету, с начисленных сумм налога по налоговому агенту, по коду операции 1011707 и 1011705. 
- Обеспечивать сохранность служебного удостоверения.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право на: 

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об УФНС Росси по г. Москве, утвержденным руководителем ФНС России 17.06.2015, положение об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по г. Москве 17.12.2015, положением об отделе валютного контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по г. Москве, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с установленными полномочиями.

V. Перечень вопросов, по которым 

главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых

актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов управленческих  и иных  решений  в  части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией Федеральной налоговой службы № 4 по г. Москве в соответствии с функциями, возложенными на отдел.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.
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